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1 システム概要 

概要 

企業管理 Web は B-LOOP を利用するための契約企業様の管理者向け Web システムです。 

 

B-LOOP クラウドサービス全体図 

本システムの全体図は以下の通りです。 

以降の章にて使用の流れ、各画面の機能の説明を記載します。 
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2 使用の流れ 

2.1 B-LOOP 全体図 

企業管理 Web は、企業ユーザーご登録時に「管理ユーザー」として設定されたユーザーが

ご利用いただけます。 

企業管理 Web へログインすることで、企業情報の閲覧や編集、ユーザー管理等が可能です。 

 

2.2 企業オーナー招待と登録  

企業管理Webをご利用するにあたり、B-LOOP契約後にイズミコンサルティングB-LOOP

サービス担当から、ご指定いただいたメールアドレスへ B-LOOP への招待メールが送付さ

れます。 

このユーザーが B-LOOP の企業オーナーとして B-LOOP に登録されます。 

※企業オーナー権限は後ほど別のユーザーに変更が可能です。 

 

2.2.1 企業オーナー登録 

以下のメールが届いたら、メール本文内の URL にアクセスしてください。 
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2.2.2 パスワード設定 

URL にアクセスすると以下のパスワード設定画面が開きます。 

任意のパスワードを入力して、「パスワード設定」ボタンをクリックしてください。 

 

2.2.1 登録完了 

登録完了画面が表示されます。 

 

企業オーナーも B-LOOP ポータル（Windows アプリケーション）を使用して業務を行う場

合は「B-LOOP ポータルアプリ DL」をクリックし、アプリケーションをダウンロード後イ

ンストールしてください。 

企業ユーザーの登録等を管理する場合は「B-LOOP にログイン」をクリックし、企業管理
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Web にアクセスしてください。 

2.2.4 再招待 

招待 URL の期限はメール受信から 7 日間（168 時間）です。7 日間（168 時間）経過する

と URL が無効となりますのでご注意ください。 

URL が無効となった場合は、再招待を行いますので B-LOOP サポート窓口、または弊社

営業担当へご連絡ください。 

2.2 企業管理 Web  

企業管理 Web へのアクセスは、企業オーナー登録完了画面の「B-LOOP にログイン」をク

リックするか、以下の URL へアクセスしてください。 

 

企業管理 Web サイト：https://company-admin.isp-b-loop.com 

 

2.2.5 企業管理 Web ログイン 

企業管理 Web にアクセスすると、ログイン画面が表示されます。 

B-LOOP に登録した企業ユーザーのメールアドレスとパスワードを入力してください。 

 

 

  

https://company-admin.isp-b-loop.com/
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2.2.6 ポータル画面 

ログインが成功するとポータル画面が表示されます。 

画面左側のナビが操作メニュー、ヘッダーにはログイン者様の表示名が表示されます。 

企業管理 Web では、ご利用されているユーザーや物件を扱う B-LOOP ポータルのご利用

状況が確認できます。 

 
ユーザー登録数 登録している企業ユーザー数 

組織数 登録している組織数 

物件数 登録した物件数 

プラン数 登録したプラン数 

ストレージ使用率 B-LOOP ポータルにアップロードしたファイルの容量 

※企業情報で設定されているストレージ容量に対しての%表示 
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2.2.7 組織管理 

左メニューから組織管理を選択します。 

 

 

初期状態では以下のように「企業名（１）」と表示されます。 

企業名の末尾に表示されている「（１）」は、オーナーが企業に所属している状態を表します。

初期状態では、オーナーは最上位の組織に所属している状態で設定されています。 
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2.2.7.1 組織を新たに登録する 

「登録」ボタンをクリックすると、組織登録画面が起動します。 

 

 

必須項目を入力し、「確認」ボタンをクリックしてください。 

※住所は、企業情報の住所または二階層目以下の組織登録の場合には上層の住所が初期入

力されています。組織の住所が異なる場合には、【上層階の住所を引き継がない】にチェ

ックを入れ、住所を設定してください。 

「確認」ボタンをクリックすると、以下の入力確認画面が表示されます。 
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「登録」ボタンをクリックし、組織登録を実行してください。 

組織を登録すると、以下のように上層の組織に紐付いて組織が登録されます。 

組織名の横の「（数字）」はその組織に所属する本登録されたユーザー数を表します。招待

中のユーザーは含まれませんのでご注意ください。 
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2.2.7.2 組織を編集する 

「変更」ボタンをクリックすると、組織変更画面が起動します。 

登録時同様に内容をご入力後「確認」ボタンをクリックし、組織情報の更新を実施してく

ださい。 

 

「この組織を他組織に合併させる」のチェックボックスをクリックすると「組織選択」ボ

タンが有効となり、クリックすると組織指定画面が表示されます。 
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合併させたい組織を選択し、「OK」ボタンをクリックで組織変更画面へ戻ります。 

「確認」ボタンクリック後、確認画面が表示されます。 

 

「変更」ボタンをクリックすると、組織の合併が実行されます。 

実行後、「組織管理」ではツリーから合併元の組織が削除され、「ユーザー管理（ユーザー

一覧）」では合併元に所属していたユーザーの「組織名」が合併先の組織名に変更されま

す。 

また、B-LOOP ポータルアプリで作成されている物件情報においても物件データの移行が

行われ、表示されている物件一覧の「部署」も合併後の組織名が表示されます。 
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2.2.7.3 組織を削除する 

組織内にユーザーが所属していない場合にのみ、「削除」ボタンが表示されます。 

「削除」ボタンをクリックすると、確認画面が表示されます。 

 

「OK」ボタンをクリックすると、削除が実行され「組織管理」のツリーが更新されま

す。 

ただし、削除を実行する組織に招待中を含む利用ユーザーが所属している場合には、エラ

ー画面が表示されます。 

 

この場合には、削除する組織からユーザーを移動または削除する必要があります。招待中

のユーザーの場合は、本登録を行うか招待 URL の有効期限が切れた場合に組織の削除が

可能となります。 
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2.2.8 ユーザー管理 

左メニューから「ユーザー管理」を選択します。 

 

▼▲アイコンがある項目名はクリックすることで一覧のソートが可能です。 

名前 登録したユーザー名 

メールアドレス 招待時に設定したメールアドレス（ログイン ID となる） 

組織名 設定した所属組織名 

職種 設定した職種 

権限 設定した権限 

ステータス 招待中：招待中のユーザー 

空欄：本登録済のユーザー 

退職：退職に設定したユーザー 

登録日 ユーザーが本登録した日付 

変更 ユーザー情報編集画面へ遷移する 

退職者を表示する チェックを入れると、ステータスが「退職」のユーザーを表

示する 

一覧初期表示では、退職者は非表示状態 

ユーザー新規登録 ユーザーを新しく招待（新規登録画面へ遷移） 

※オーナーとユーザーが利用できる機能に差はなくシステムオーナーとして区分けされて

いるのみです。なお、オーナーの付け替えはオーナーのみが可能で、オーナー設定されてい

るユーザーは退職のステータスに設定できません。 
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2.2.8.1 企業ユーザーの仮登録(招待) 

企業管理 Web 上で企業ユーザーを新規登録することができます。 

ユーザー一覧画面で「ユーザー新規登録」ボタンをクリックしてください。 

 

ユーザー新規登録画面が表示されます。 

ユーザーの情報を入力の上、「新規招待」ボタンをクリックしてください。 

 

組織名 登録するユーザーが所属する組織 

メールアドレス ユーザーのメールアドレス 

職種 ユーザーの職種 

ユーザー権限 ユーザーの権限 

操作権限 ユーザーに付与する操作権限 

※「インフォメーション利用」、「ログ参照利用」は、ユーザー

権限が管理者の場合のみ選択可能です 
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「新規招待」ボタンをクリックすると、以下の画面が表示されます。 

 

招待した企業ユーザーは B-LOOP で仮登録され、企業ユーザーのメールアドレスに招待

メールが送付されます。 

招待メールから本登録を行ってください。 
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2.2.8.2 企業ユーザーの新規登録(本登録) 

企業管理 Web で仮登録を行うと、仮登録されたメールアドレスに招待メールが送付されま

す。 

以下のメールが届いたら、メール本文内の URL にアクセスしてください。 

 

招待メール記載の URL アクセス後、以下の画面が表示されます。 
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必須入力事項を入力し、「入力確認」ボタンをクリックします。 

 

入力内容を確認し、「登録」ボタンをクリックします。 

 

登録完了画面が表示されると、ユーザー本登録が完了となります。 

【B-LOOP ポータルアプリ DL】ボタンから B-LOOP ポータルアプリをダウンロードして

ください。 
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2.2.9 ユーザーの編集 

登録したユーザーの情報を変更します。 

「ユーザー一覧」画面で編集するユーザーの「変更」ボタンをクリックしてください。 

※招待中ユーザーは「変更」ボタンは表示されません。本登録されたユーザーのみが変更可

能です。 
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ユーザー情報編集画面で更新を行います。 

「退職」にチェックを入れると、該当のユーザーは退職ステータスとなり、企業管理ポー

タルへのログインおよびシステムの利用はできません。（「退職」チェックを外すことでロ

グインおよびシステムの利用が可能となります。） 

ユーザー情報を編集し、「更新」ボタンをクリックしてください。 
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更新が正しく行われますと、更新完了のメッセージが表示されます。これでユーザー情報

の編集は完了です。 

 

2.2.10 物件一覧 

左メニューから「物件一覧」を選択します。 

B-LOOP ポータルアプリで登録された物件が一覧で表示され、企業内の部署間で物件を移

動することができます。 

 

 

▼▲アイコンがある項目名はクリックすることで一覧のソートが可能です。 

物件 No B-LOOP ポータルアプリで登録された物件 No 

物件名 B-LOOP ポータルアプリで登録された物件名 

作成日 物件が作成された日付 

最終作業者 物件を最後に編集した作業者名 

作成者 物件の作成者名 

部署 物件を作成した作成者の所属部署 

メモ B-LOOP ポータルアプリで登録されたメモ 

付替 物件を移動させる付替ボタン 



 23 

 

物件移動を行いたい場合は、移動したい物件の「付替」ボタンをクリックしてください。 

クリックすると移動先の組織選択画面が表示されます。 

 

移動先の組織を選択し、「確認」ボタンをクリックすると確認画面が表示されます。 

 

「登録」ボタンをクリックで物件移動が実行されます。 

 

2.2.11 企業ユーザーのユーザー権限について 

企業ユーザーのユーザー権限は以下の通りです。 

管理ユーザー 全組織の物件・プランを参照可能 

ユーザー（一般） 所属組織および所属組織以下の物件のみ参照可能 

※参照できない物件のプラン招待を受けた一般ユーザーは、

当該プランの参照、編集及び削除・復活・ファイルアップのみ

可能 

ゲスト 招待されたプランのみ参照可能 
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2.2.12 パスワードの再発行 

ログイン時、パスワードがわからない場合にパスワードの再設定を行うことができます。 

ログイン画面から、「パスワードを忘れた方はコチラ」をクリックします。 

 
パスワード再発行画面が表示されます。 

 

B-LOOP システムにご登録された「ログイン ID（メールアドレス）」をご入力いただき、

「送信」ボタンをクリックしてください。 
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以下のメールが届いたら、メール本文内の URL にアクセスしてください。 

 

 

新しいパスワードを入力し、「パスワード再設定」ボタンをクリックします。 
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パスワードの再設定完了メッセージ画面が表示されます。これでパスワードの再設定は完

了です。 

「TOP へ戻る」ボタンをクリックし、ログインを実施してください。 

 

2.2.13 ログアウト 

ヘッダーメニューからログアウトを選択します。 

ボタンを選択すると、ログアウトが実行されます。 
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2.2.14 表示設定 

ヘッダーメニューから「表示設定」をクリックします。 

 

ユーザー設定画面が表示されます。 

ポータルサイトでは、アイコンおよび表示名を変更することができます。表示名は、システ

ム内で表示させるユーザー名称です。 

 

アイコンおよび表示名を編集し、「設定を変更する」ボタンを選択してください。 
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確認画面が表示され、更新が完了となります。 

 

2.2.15 パスワード変更 

ヘッダーメニューから「パスワード変更」を選択します。 

 

 

パスワード変更画面が表示されます。 

 

現在のパスワードと新しいパスワードを入力し、「変更する」ボタンをクリックしてくださ

い。 
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確認画面が表示され、パスワードの変更が完了となります。 

 

3 アプリ管理 

3.1 アプリ管理 

今後リリース予定です。 
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4 インフォメーション管理 

4.1 インフォメーション一覧 

インフォメーションを登録し、企業内の B-LOOP ポータルアプリ利用者に対して配信を行

います。 

左メニューから「インフォメーション管理」を選択します。 
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4.1.1 インフォメーション一覧 

 

 

▼▲アイコンがある項目名はクリックすることで一覧のソートが可能です。 

ID インフォメーション登録時に自動で採番される管理番号 

カテゴリ インフォメーション作成時に指定したカテゴリ区分 

通知レベル 通常：「重要」のチェック無 

重要：「重要」のチェック有 

通知形式 外部リンクの記事の場合にはアイコンが表示 

タイトル 作成されたインフォメーションのタイトル 

作成日 インフォメーションの作成日 

作成者 インフォメーションの作成者 

状態 掲載中：掲載期間中のインフォメーション 

掲載終了：掲載期間が終了したインフォメーション 

通知開始日 インフォメーションの配信開始日 

通知終了日 インフォメーションの配信終了日 

開封状況 開封数/配信対象に設定したユーザー数 
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4.1.2 インフォメーションの検索 

登録したインフォメーションを検索します。 

各条件を指定することで、インフォメーションを絞り込むことが可能です。通知期間を指定

すると、対象の期間に配信しているインフォメーションを表示します。 

 

 

4.2 インフォメーション新規作成 

左メニューから「インフォ追加」を選択または、一覧画面から「新規登録」ボタンを選択

します。 
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① 以下の必須情報をご入力ください。 

 

項目 制限 

タイトル 128 文字まで設定可能。 

内容 1024 文字まで設定可能。「通知 URL」を設定した場合は入力不可。 

カテゴリ プルダウンリスト（メンテナンス／情報）から選択。 

通知レベル 「重要」にチェックが可能。 

※チェックを入れると、インフォメーションの通知欄に「！」マー

クを表示。 

通知 URL 「URL リンク指定」にチェックが可能。チェックを入れると URL

の入力ボックスが有効となる。 
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※「通知 URL」を設定すると、インフォメーションのタイトルを

クリックし URL へアクセスする配信形態となる。また、「内容」

と「通知 URL」はいずれかのみ配信可能で、「内容」が入力されて

いた場合でも「通知 URL」が優先されるため注意。 

通知開始日 

通知終了日 

カレンダーから日付を指定。通知開始日より通知終了日を過去日

に設定することは不可。 

※指定した期間内でインフォメーションが掲載される。 

作成日 作成日が自動入力される。編集不可。 

差出人 128 文字まで設定可能。新規作成時はログインユーザー名が自動

入力される。 

 

② 通知先設定 

インフォメーションを通知するユーザーを指定します。 

対象ユーザー一覧では、企業に所属するユーザーが一覧で表示されます。対画面左側の検索

条件を入力することで、ユーザーを絞り込んで表示することができます。対象ユーザー一覧

に表示されているユーザーから通知先に指定するユーザーを選択し、画面中央の矢印アイ

コンで通知先ユーザー一覧へ追加します。 
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通知先ユーザー一覧に追加後、「登録」ボタンをクリックし通知先の指定を完了させま

す。 

「登録」ボタンをクリックすると、インフォメーション新規登録画面へ戻ります。 
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入力した情報を確認し「確認」ボタンをクリックすると、インフォメーション入力内容確

認画面が表示されます。 
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③ インフォメーションの内容を確認する 

入力内容を確認し「登録」ボタンをクリックすると、インフォメーションが配信されま

す。「通知開始日」を未来日で設定した場合は配信予約状態となり、「通知開始日」に配信

が開始されます。 
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4.2.1 インフォメーションメール通知 

インフォメーションを登録すると、通知先ユーザーへメールにて通知が行われます。 

 

 

4.2.2 作成補助機能 1：テキストを装飾する 

インフォメーションを作成する際に、「内容」のテキストを装飾することができます。 

入力したテキストを選択すると、装飾メニューが表示されます。 

 

※「URL リンク指定」では装飾できませんので、ご了承ください。 
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4.2.3 作成補助機能 2：対象ユーザー検索のテンプレート 

通知対象ユーザーを絞り込む際に、よく使う検索条件をテンプレートとして登録すること

ができます。 

任意の検索条件を入力し、「新規保存」ボタンを選択します。 

 
 

テンプレート名を入力し、「追加」をクリックします。 

 

 

「テンプレートから指定」をクリックし、プルダウンリストからテンプレートを選択する

ことで、保存した検索条件を呼び出すことができます。 
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テンプレート名を編集・削除するには、編集アイコンをクリックしてください。 
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4.3 インフォメーション詳細 

インフォメーション一覧から、登録したインフォメーションをクリックすると詳細を表示

します。 

 

 

 

複製を行いたい場合は、「複製」ボタンをクリックしてください。 

選択しているインフォメーションの複製が行われます。 
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インフォメーション通知先ユーザー一覧の CSV をダウンロードしたい場合は「DL」ボタン

をクリックしてください。 

組織名、企業ユーザー名、メールアドレス、開封日の情報が取得できます。 

 

「再指定」ボタンをクリックで、通知先の再指定が可能です。 

詳細は「4.2 インフォメーション新規作成②」を参照ください。 

 

 

4.3.1 インフォメーション編集 

登録したインフォメーションを編集します。 

 

インフォメーション詳細の「編集」ボタンをクリックすると、インフォメーション編集画面

が表示されます。 
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変更事項を入力し、「更新」ボタンをクリックしてください。 

 

 
更新が正しく行われると、更新完了のメッセージが表示されます。 

これでインフォメーション編集作業は完了です。 
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4.4 ポータルでの表示確認 

通知されたインフォメーションは B-LOOP ポータルアプリで確認することができます。 

 

インフォメーションを選択すると、詳細の情報が表示されます。 
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表示したインフォメーションは開封済みとなり、B-LOOP ポータルアプリのインフォメー

ション一覧にある「開封」のアイコン表示が更新されます。 

企業管理 Web のインフォメーション一覧に表示される「開封状況」は、開封済みのステー

タスとなったものをカウントし表示しています。 
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5 ログ管理 

5.1 操作ログ 

ユーザーの操作ログを出力することができます。 

「ログ管理」から、企業管理 Web サイトおよび B-LOOP ポータルアプリでの操作ログを

確認することができます。 

 

5.1.1 操作ログ出力  

絞り込み条件を指定し、「DL」ボタンをクリックします。 

日付は必須で指定が必要です。 

 

「DL」ボタンをクリックすると、ローカルに csv ファイルがダウンロードされます。 


